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Tätä taloussääntöä noudatetaan oikeusministeriössä ja ministeriön hallinnonalan virastoissa lukuun ottamatta Rikosseuraamuslai-
toksen kirjanpitoyksikköä (KPY 151). 
 
Taloussääntö tukee kirjanpitoyksikköön kuuluvien organisaatioyksiköiden ja eri johtotasojen työtä taloushallintotehtävien järjestä-
miseksi siten, että menettelyt, sisäiset työprosessit ja oman tehtäväalueen valvonta vastaavat säädösten vaatimuksia. 
  
Taloussäännön edellinen päivitys on tehty 1.1.2015. Taloussääntöön on tehty korjauksia ja täsmennyksiä, jotta tiedot ovat uudis-
tetun talousarvioasetuksen, hankinnasta maksuun -prosessin käytäntöjen ja Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskuk-



















1  YLEISTÄ _________________________________________________________ 11 
1.1  Taloussäännön tarkoitus ja soveltamisala _________________________ 11 
1.2  Kirjanpitoyksikön taloudenhoidossa noudatettavat säädökset ja 
määräykset _________________________________________________ 11 
1.3  Sisäinen valvonta ja riskienhallinta _______________________________ 12 
2  KIRJANPITOYKSIKÖN TALOUSHALLINTO-ORGANISAATIO ______________ 13 
2.1  Kirjanpitoyksikkötehtävien organisointi kirjanpitoyksikössä ____________ 13 
2.2  Muut kirjanpitoyksikön vastuulla olevat taloudenhoidon tehtävät ________ 13 
2.3  Tilintekijöiden perustamisesta päättäminen ________________________ 13 
2.4  Kirjanpitoyksikön johdon toimivaltuudet taloushallintotehtävissä ________ 13 
3  TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA _______________ 14 
3.1  Yleistä _____________________________________________________ 14 
3.2  Strategiavalmistelu ___________________________________________ 14 
3.3  Toiminta- ja taloussuunnittelun järjestäminen _______________________ 14 
3.3.1  Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelma _______________ 15 
3.3.2  Valtakunnanvoudinviraston ja valtakunnansyyttäjänviraston 
toiminta- ja taloussuunnitelma __________________________ 15 
3.4  Kehysehdotusten laatiminen ____________________________________ 15 
3.5  Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten laatiminen ja 
hyväksyminen _______________________________________________ 16 
3.6  Lisätalousarvioehdotusten laatiminen ja hyväksyminen _______________ 16 
3.7  Tulostavoitteet ______________________________________________ 16 
3.8  Talousarvion tilijaottelu ________________________________________ 17 
3.9  Arviomäärärahan ylittämisluvat __________________________________ 17 
3.10  Kirjanpitoyksikön sisäiset budjetit ja tulostavoitteet __________________ 17 
3.11  Kassavirtasuunnittelu _________________________________________ 18 
3.12  Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset ____________________ 18 
3.13  Talousarvion toteutumisen seuranta ______________________________ 18 
4  MAKSULIIKE _____________________________________________________ 19 




4.2  Valtion konsernitilin piiriin kuuluvat tulo- ja menotilit __________________ 19 
4.3  Muut pankkitilit ja vieraat varat __________________________________ 20 
4.4  Suoraveloitukset _____________________________________________ 21 
4.5  Kassatoiminnot ______________________________________________ 21 
4.6  Kassojen tarkastus ___________________________________________ 22 
4.7  Maksukortit ja asiakaskortit _____________________________________ 22 
4.8  Maksuvälineiden hyväksyminen _________________________________ 23 
4.9  Verkkokaupan maksutavat _____________________________________ 23 
4.10  Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen ______________________ 24 
5  MENOJEN KÄSITTELY _____________________________________________ 25 
5.1  Yleiset hankintaperiaatteet _____________________________________ 25 
5.1.1  Tavaroiden ja palveluiden hankkimisesta _________________ 25 
5.1.2  Toimitilojen hankkimisesta _____________________________ 25 
5.1.3  Informaatioteknologiset hankinnat _______________________ 26 
5.2  Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus sekä menojen 
tarkastaminen, hyväksyminen ja maksuunpano _____________________ 27 
5.2.1  Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus ______________ 27 
5.2.2  Numero- ja asiatarkastus ______________________________ 28 
5.2.3  Menon hyväksyminen ________________________________ 28 
5.2.4  Maksuunpano ______________________________________ 29 
5.3  Neuvottelu- ja toimikuntien, vaalipiirilautakuntien sekä komiteoiden 
tositteiden numero- ja asiatarkastus sekä hyväksyminen ______________ 30 
5.4  Ennakkomaksujen yleiset menettelysäännöt _______________________ 30 
5.5  Maksut ulkomaille ____________________________________________ 30 
5.6  Matkamenot ________________________________________________ 30 
5.7  Edustusmenot ja henkilöstötilaisuuksista aiheutuvat menot ____________ 32 
5.8  Kulukorvaukset ______________________________________________ 32 
5.9  Palkkamenot ________________________________________________ 33 
5.10  Työterveyshuollon menot ______________________________________ 34 
5.11  Määrärahan käyttöoikeuden myöntäminen toiselle kirjanpitoyksikölle ____ 34 
5.12  Määrärahan käyttöoikeuden myöntäminen kirjanpitoyksikön sisällä 
toiselle virastolle _____________________________________________ 34 




6  TULOJEN KÄSITTELY ______________________________________________ 36 
6.1  Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt _______ 36 
6.2  Maksullisen toiminnan tulot _____________________________________ 37 
6.3  Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta ________________ 37 
6.4  Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja laitoksilta _________ 38 
6.5  EU-rahoitus _________________________________________________ 38 
6.6  Sponsorointi ________________________________________________ 38 
6.7  Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen __________________________ 39 
6.8  Erääntyneiden saatavien periminen ______________________________ 39 
6.9  Tileistä poistaminen __________________________________________ 40 
6.10  Yhteisömyynti (EU) ___________________________________________ 40 
7  KIRJANPITO JA TULOKSELLISUUDEN LASKENTATOIMI ________________ 41 
7.1  Kirjanpitoyksikön kirjanpitokokonaisuus ___________________________ 41 
7.2  Osakirjanpitojen valvonta ______________________________________ 41 
7.3  Kirjanpidon tilit ______________________________________________ 42 
7.4  Kirjanpitokirjat _______________________________________________ 42 
7.5  Sähköiset menettelyt _________________________________________ 43 
7.6  Tositteet ___________________________________________________ 43 
7.7  Keskuskirjanpito _____________________________________________ 44 
7.8  Tilintekijäin kirjanpidosta määrääminen ___________________________ 44 
7.9  Valtuuskirjanpito _____________________________________________ 44 
7.10  Korkokustannus _____________________________________________ 45 
7.11  Muu kirjanpito _______________________________________________ 45 
7.12  Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen järjestäminen _____________ 45 
7.13  Käyttöomaisuuskirjanpito ______________________________________ 46 
7.14  Poistosuunnitelma ___________________________________________ 46 
8  KIRJANPITOYKSIKÖN TILINPÄÄTÖS _________________________________ 47 
8.1  Tilinpäätöksen yleiset määräykset _______________________________ 47 
8.2  Kirjanpitoyksikön tilinpäätöksen hyväksyminen ja toimittaminen ________ 47 
8.3  Tilinpäätöslaskelmien, tilinpäätöksen liitteiden ja tase-erittelyjen 
laatiminen __________________________________________________ 47 




8.5  Viraston toimintakertomuksen laatiminen __________________________ 48 
8.6  Ministeriön tilinpäätöskannanotto ________________________________ 48 
8.7  Valtion tilinpäätöstä varten toimitettavat selvitykset __________________ 49 
8.8  Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen laatiminen ________ 49 
9  OMAISUUDEN HALLINTA ___________________________________________ 50 
9.1  Omaisuuden hallintaan liittyvät yleiset määräykset __________________ 50 
9.2  Arvopaperirekisteri ___________________________________________ 50 
9.3  Rahoitusomaisuuden säilyttäminen ______________________________ 50 
9.4  Kansallis- ja käyttöomaisuuden inventointi ja tarkastus _______________ 51 
9.5  Omaisuuden luovutus _________________________________________ 51 
9.6  Muut kirjanpitoyksikön omaisuuden hallintaan ja käyttöön liittyvät 
määräykset _________________________________________________ 51 
9.7  Vuokraus ja leasing __________________________________________ 52 
9.8  Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen ________________________ 52 
10  TALOUSHALLINNON TIETOJÄRJESTELMÄT __________________________ 53 
10.1  Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset määräykset _______________ 53 
10.2  Menetelmäkuvaukset _________________________________________ 53 
10.3  Tietojärjestelmien hankkiminen _________________________________ 54 
11  MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITÄ TAI VÄÄRINKÄYTÖKSIÄ 
TALOUDENHOIDOSSA _____________________________________________ 55 
11.1  Havainnon tekijän vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus __________________ 55 
11.2  Velvollisuus ryhtyä toimenpiteisiin _______________________________ 55 
11.3  Väärinkäytöksistä ilmoittaminen Valtiontalouden tarkastusvirastolle _____ 55 
11.4  Rikoksista ilmoittaminen _______________________________________ 56 
11.5  EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheistä ja väärinkäytöksistä 
ilmoittaminen________________________________________________ 56 
11.6  Tiedottaminen ministeriössä ____________________________________ 56 
11.7  Jatkotoimenpiteet ____________________________________________ 56 
12  MUUT MÄÄRÄYKSET ______________________________________________ 57 
12.1  Lisäohjeet __________________________________________________ 57 
12.2  Voimaantulo ________________________________________________ 57 















kirjanpitoyksikköön kuuluvien organisaatioyksiköiden  ja eri  johtotasojen  työtä  talous‐
hallintotehtävien  järjestämiseksi  niin,  että menettelyt,  sisäiset  työprosessit  ja  oman 













1.2 Kirjanpitoyksikön taloudenhoidossa noudatettavat 




















1.3 Sisäinen valvonta ja riskienhallinta 
 
 
Sisäisestä  valvonnasta  on  säädetty  talousarviolain  24  §:ssä  ja  talousarvioasetuksen 
69–69 b §:ssä. Sisäinen valvonta toteutetaan osana toiminnan johtamis‐, ohjaus‐, seu‐
ranta‐  ja raportointimenettelyjä sekä  toimintaprosesseihin  ja  ‐järjestelmiin sisältyvinä 
tehtävien eriyttämis‐  ja kontrollitoimenpiteinä. Sisäisestä valvonnasta vastaavat kaikki 






Sisäisen valvonnan asianmukaisuuden  ja  riittävyyden varmistamiseksi virastojen  sekä 
ministeriön osastojen  ja erillisten yksiköiden  tulee arvioida  sisäisen valvonnan  toimi‐
vuutta  ja  huolehtia  tarvittaessa  sisäisten  tarkastusten  toimeenpanosta.  Sisäisen  val‐
vonnan  ja  riskienhallinnan  järjestämistä  ja muita  yhteistyökysymyksiä  varten  hallin‐
nonalalla on ministeriön asettama riskienhallinnan yhteistyöverkosto.  
 

































2.2 Muut kirjanpitoyksikön vastuulla olevat 

































Kirjanpitoyksikön  suunnittelujärjestelmä  koostuu  strategiavalmistelusta,  toiminta‐  ja 




Ministeriön  talousyksikkö kokoaa  toiminnan  ja  talouden  suunnitteluun  ja  seurantaan 
liittyvät asiakirjat ministeriön osastojen ja erillisten yksiköiden valmistelun pohjalta kir‐









riön  kansliapäällikkö  vastaa  hallinnonalan  strategiavalmistelusta.  Strategiavalmistelu 
toteutetaan ministeriön osastojen  ja erillisten yksiköiden välisenä yhteistyönä. Strate‐




































3.3.2 Valtakunnanvoudinviraston ja valtakunnansyyttäjänviraston 
toiminta- ja taloussuunnitelma 
 
 
Keskusvirastoina  toimivat  Valtakunnanvoudinvirasto  ja  Valtakunnansyyttäjänvirasto 







3.4 Kehysehdotusten laatiminen 
 
 












3.5 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten 








Ministeriön  talousyksikkö  ja  osastot  sekä  erilliset  yksiköt  antavat  tarvittaessa  hallin‐
nonalan  virastoille  määräyksiä  ja  ohjeita  virastojen  talousarvio‐  ja  tulostavoite‐
ehdotusten laadinnasta. 
 



















Ministeriön  osastojen  ja  erillisten  yksiköiden  tulostavoitteista  sovitaan  kansliapäälli‐
kön, osastojen ja erillisten yksiköiden välisissä neuvotteluissa. Hallinnonalan virastojen 
tulostavoitteista  sovitaan ministeriön  osastojen  tai  erillisten  yksiköiden  ja  virastojen 











3.8 Talousarvion tilijaottelu 
 
 















3.9 Arviomäärärahan ylittämisluvat 
 
 





















































3.13 Talousarvion toteutumisen seuranta 
 
 





















































4.3 Muut pankkitilit ja vieraat varat 
 
 
Valuutta‐  ja muiden  saldollisten  tilien  avaamisessa  tarvittavien  lupien  hankkimisesta 
vastaa  ja tilien avaamisesta  ja  lopettamisesta päättää ministeriön talousjohtaja. Ulos‐







Valuutta‐  ja muiden  saldollisten  tilien käyttövaltuus annetaan kahdelle henkilölle yh‐
dessä.  Ulosottomiehen  virkavaraintilin  käyttäjät  hyväksyy  ulosottoviraston  päällikkö. 




kopankkisovellukseen.  Korkeamman  valtuustason  tilinkäyttöoikeuden  omaava  virka‐
mies toimii myös maksutoimeksiantajana. 
 
Korollisten  tilien  käyttäjinä  toimivat ulosottovirastoissa henkilöt,  jotka on hyväksytty 
ulosottomiehen virkavaraintilin käyttäjiksi verkkopankkisovelluksessa.  
 
Ministeriön  talousyksikkö  pitää  luetteloa  valuutta‐  ja  muista  saldollisista  tileistä  ja 
maksutoimeksiantajista sekä muista tilinkäyttäjistä. Ulosottojärjestelmän konekielisten 
maksujen maksutoimeksiantajista  ja muista  tilinkäyttäjistä  luetteloa  pitää  kuitenkin 
ulosottovirastossa tehtävään määrätty henkilö.  
 








































































Määräaikaistarkastukset  on  suoritettava  satunnaisesti  aikaa  ennalta  ilmoittamatta. 
Kassanhoitajan  läsnä ollessa  lasketaan  kassavarat  ja  tarkastetaan, että ne  täsmäävät 










































4.8 Maksuvälineiden hyväksyminen 
 
 






















taminen  ei  ole mahdollista. Maksuaikakortin  käyttämisessä  tulee  noudattaa  Valtio‐
konttorin  ja ministeriön  talousyksikön  antamia määräyksiä  ja  ohjeita.  Ostoksista  ja 
maksuista tulee aina tulostaa tosite, johon laskun veloitukset voidaan verrata. Maksu‐
aikakortin  tietoja  voi  antaa  verkkokaupassa  vain  suojatussa  SSL‐yhteydessä  (Secure 











koskevat  tiedot  on  tallennettava  taloudenohjausjärjestelmän maksunsaajarekisteriin 



















5.1 Yleiset hankintaperiaatteet 
 
 




nastettavan  toiminnan  sekä  urakalla  teettämisen.  Oikeusministeriön  hallinnonalan 
hankinnoissa  noudatetaan  julkisista  hankinnoista  annettuja  säädöksiä  ja määräyksiä 




rasto  ja Valtakunnansyyttäjävirasto  voivat  tehdä myös  keskitettyjä  hankintoja  omilla 
toimialueillaan. 
 
Ministeriön  talousjohtaja hyväksyy oikeusministeriön  ja  sen hallinnonalan  liittymisen 
valtion talousarviolain 22 a §:ssä tarkoitetuissa yhteishankintamenettelyissä toteutet‐











on  määritelty  hallinnonalan  toimitilastrategiassa  sekä  toimialakohtaisissa  ja  muissa 
toimitila‐asioita  koskevissa  ohjeissa.  Valtakunnansyyttäjänvirasto  ja  Valtakunnan‐
voudinvirasto toimialoillaan sekä ministeriön oikeushallinto‐osasto tuomioistuinlaitok‐
sen sekä julkisen oikeusavun ja yleisen edunvalvonnan osalta laativat ministeriön talo‐
usarvio‐  ja  kehysvalmisteluun  liittyen ministeriön  hyväksyttäväksi  toimitilasuunnitel‐







Osastopäällikkö  tai erillisen yksikön päällikkö päättää  toimialansa virastojen  toimitila‐
hankkeen  käynnistämisestä  ja  hankejohtajan  nimeämisen,  jos  toimitilan  vuotuinen 
vuokra ilman arvonlisäveroa on yli 200 000 euroa, jollei asia kuulu merkityksensä vuok‐
si ministerille. Hankkeista  joista  seuraava  vuotuinen  vuokra  ilman  arvonlisäveroa  on 
enintään  200 000  euroa  (pienet  hankkeet)  päättävät  Valtakunnansyyttäjänvirasto  ja 













5.1.3 Informaatioteknologiset hankinnat 
 
 
Informaatioteknologisia  (IT)  hankintoja  koskevia  periaatteita  on määritelty  hankinta‐
laissa  (348/2007),  talousarviolain  (423/1988)  22  a  §:ssä,  julkishallinnon  IT‐sopimus‐
ehdoissa (JIT 2007)  ja muissa valtionhallinnon  IT‐hankintoja koskevissa ohjeissa. Oike‐
usministeriön hallinnonalan  IT‐hankintoja koskevat periaatteet  ja tavoitteet on määri‐
telty  hallinnonalan  toimialakohtaisissa  ja  muissa  IT‐hankintoja  koskevissa  ohjeissa 
(esimerkiksi Tietotekniset hankinnat ‐ohjeessa).  
 
Valtakunnansyyttäjänvirasto  ja Valtakunnanvoudinvirasto  toimialoillaan  sekä ministe‐
riön  oikeushallinto‐osasto  tuomioistuinlaitoksen  sekä  julkisen  oikeusavun  ja  yleisen 
edunvalvonnan osalta  laativat ministeriön talousarvio‐  ja kehysvalmisteluun sekä pal‐
velusopimusvalmisteluun  liittyen ministeriön  hyväksyttäväksi  IT‐hankintoja  koskevat 
hankintasuunnitelmat. Hankintasuunnitelmat  laaditaan hyödyntäen valtiovarainminis‐
teriön  tarjoamaa  valtionhallinnon  yhteistä hankesalkkua. Hankintasuunnitelmaan hy‐




tintätekniikkakeskukselta  (Valtori)  neuvoteltuaan  Valtakunnansyyttäjäviraston,  Valta‐





























5.2 Menoon sitoutuminen, vastaanottotarkastus sekä 
menojen tarkastaminen, hyväksyminen ja 
maksuunpano   
 
 

































Asiatarkastuksessa  on  todettava,  että meno  on  sopimuksen,  tilauksen  tai  päätöksen 


































väksymään  erikseen määritellyt menot. Osastopäällikkö  ja  erillisen  yksikön  päällikkö 





























tulee  olla  päivätty  ja  tehtävään määrätyn  henkilön  allekirjoittama.  Tilisiirron  osalta 















5.3 Neuvottelu- ja toimikuntien, vaalipiirilautakuntien 
sekä komiteoiden tositteiden numero- ja 



































5.6 Matkamenot  
 
 
Virkamatkoissa noudatetaan  valtion matkustussääntöä,  tätä  taloussääntöä  ja oikeus‐


















Tehdystä virkamatkasta on  laadittava matkalasku,  joka  tulee esittää viipymättä  ja vii‐
meistään kahden kuukauden kuluessa matkan päättymisestä.  
 
Matkaliput  ja majoituspalvelut  tulee hankkia  valtiolle edullisimmalla  tavalla  käyttäen 
oikeusministeriön hallinnonalalla kulloinkin voimassa olevia sopimuksia.  
 
Virkamatkoista  myönnettävät  kustannusten  korvaukset,  maksupalautukset  ja  ‐

















































Asianomaiset  esimiehet  valvovat  edustukseen  ja  henkilöstötilaisuuksiin  varattujen 
määrärahojen käytön asianmukaisuutta. 
 

























Palkanmaksun  sekä  työ‐  ja käyttökorvausmenojen  tulee perustua ennakkoperintälain 
(1118/1996) 13 ja 25 §:ään sekä kirjalliseen määräykseen. Virastojen päälliköiden tulee 
huolehtia  siitä,  että  palkanlaskijalle  toimitetaan  viivytyksettä  tiedot  kaikista  palkan‐
maksuun vaikuttavista ratkaisuista kirjallisina. Oikeusministeriössä vastaavien tietojen 








Jokaisesta palkkion‐  ja palkansaajasta  tulee  tulostaa palkanlaskentajärjestelmästä ka‐
lenterivuoden viimeisen palkanlaskenta‐ajon  jälkeen palkkakortti,  josta  ilmenee virka 
tai  tehtävä  ja muut palkkauksen perusteet  sekä  ennakonpidätystä  varten  tarvittavat 
tiedot. Maksukertakohtaiset  tiedot  (palkkaluettelo)  ja palkkakortti säilytetään sähköi‐
sesti. Arkistoinnista vastaa palvelukeskus.  
 
Palkkaluetteloiden  tarkastuksesta  ja  hyväksymisestä  on  voimassa, mitä menojen  hy‐





















5.10 Työterveyshuollon menot 
 
 

















tomaksi merkityn määrärahan  käyttöoikeuden myöntämisestä  toiselle  kirjanpitoyksi‐
kölle.  Tilijaottelussa  kirjanpitoyksikön  käyttöön osoitettuihin määrärahoihin  käyttöoi‐
keuden myöntää  käytettävissä  olevien määrärahojen  puitteissa  viraston  päällikkö  ja 





5.12 Määrärahan käyttöoikeuden myöntäminen 





















Talousarviossa  erittelemättömiin  avustuksiin  myönnetystä  määrärahasta  laaditaan 
käyttösuunnitelma, jonka vahvistaa ministeri.  
 















6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen 
yleiset menettelyt  
 
 








Laskutus  hoidetaan myyntireskontrassa.  Saaminen  laskutetaan  joko  suoritteen  tuot‐
tamiseen  ryhdyttäessä  tai  välittömästi  suoritteen  luovuttamisen  jälkeen ottaen huo‐
mioon, mitä  laissa  tai  asetuksessa  säädetään  tai miten muussa  tapauksessa maksun 
periminen  voidaan  varmimmin  ja  käytännöllisimmin  toteuttaa.  Laskussa  tai muussa 







Tulotositteen  numero‐  ja  asiatarkastuksen  suorittaa  hyväksyjän määräämä  henkilö. 

















































Viraston  päällikkö  sekä ministeriön  osastopäällikkö  tai  erillisen  yksikön  päällikkö  tai 
heidän  kirjallisesti  valtuuttamansa  virkamies  tekee  sopimuksen  yhteisrahoitteisesta 
hankkeesta  valtiontalouden  ulkopuolisen  osapuolen  kanssa.  Viraston  päällikkö  sekä 
ministeriön osastopäällikkö ja erillisen yksikön päällikkö hyväksyy myönnetyn rahoituk‐
sen. Ennen hankesopimuksen allekirjoittamista  tulee päättää varojen käytön  seuran‐















































Tuomioistuimet,  oikeusaputoimistot,  syyttäjä‐  ja  ulosottolaitos,  konkurssiasiamiehen 
toimisto,  kuluttajariitalautakunta  ja  tietosuojavaltuutetun,  lapsiasiavaltuutetun,  tasa‐
arvovaltuutetun  ja  yhdenvertaisuusvaltuutetun  toimistot,  yhdenvertaisuus‐  ja  tasa‐
arvolautakunta, tietosuojalautakunta sekä onnettomuustutkintakeskus eivät saa ottaa 










Sponsoroinnista  tulee  laatia kirjallinen  sopimus,  jossa määrätään ainakin  sponsoroin‐
nin määrästä,  kestosta  sekä  sopimuspuolten oikeuksista  ja  velvollisuuksista  sekä  toi‐









































Palvelukeskus  toimittaa  virastolle  vähintään  kerran  vuodessa  raportin  erääntyneistä 





6.9 Tileistä poistaminen  
 
 








Myyntisaamisten  tileistä  poistamisesta  päättää  viraston  päällikkö  sekä ministeriössä 























7.1 Kirjanpitoyksikön kirjanpitokokonaisuus 
 
 




nen  ja  tiliotteiden käsittely  sekä ulosottovarojen kirjanpito hoidetaan erillisillä  järjes‐
telmillä, joista kirjanpitotiedot siirretään taloudenohjausjärjestelmään sähköisesti.  
 
Kirjanpitoyksikön  kirjanpitokokonaisuuden  kehittämisestä  vastaa ministeriön  talous‐








7.2 Osakirjanpitojen valvonta 
 
 
Palvelukeskus  valvoo  siirtoja  osa‐  ja  esijärjestelmistä  taloudenohjausjärjestelmään  ja 










































jat  sekä  virastojen  kassakirjat  arkistoidaan  sähköiseen  arkistoon  kuukausittain,  kun 
kausi on  suljettu. Niiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Tilinpäätös arkistoidaan 
sähköisesti  ja  paperisena ministeriössä.  Tase‐erittelyt  säilytetään  sähköisesti.  Niiden 
arkistoinnista vastaa palvelukeskus. 
 
Kirjanpitokirjat on  järjestettävä  siten, että  jälkeenpäin voidaan  todeta kirjanpitokirjo‐










7.5 Sähköiset menettelyt 
 
 
Tietojärjestelmien menetelmäkuvauksissa  selvitetään  käyttöympäristöön,  suojauksiin 











lä. Tositteet numeroidaan  tositelajeittain vuosittain  juoksevasti. Tositteisiin,  jotka  liit‐
tyvät olennaisesti toisiinsa, tulee tehdä asianmukaiset viittaukset. Lisäksi tositteeseen 
on tehtävä muut tarvittavat yksilöinti‐ ja lisätietomerkinnät.  Tositteiden liitteet on va‐
rustettava numerolla  tai muutoin yhdistettävä  tositteisiin siten, että selvästi käy  ilmi, 
mihin tositteeseen liite kuuluu. 
 










Muistiotositteissa  on  oltava  asianmukaiset  tarkastus‐  ja  hyväksymismerkinnät.  Jos 
muistiotositteella muutetaan alkuperäisen tositteen tilimerkintöjä, tositteen hyväksyy 
alkuperäisen  tositteen  hyväksyjä  tai ministeriön  talousyksikössä  tehtävään määrätty 
henkilö. Ministeriössä korjaustositteen voi kuitenkin hyväksyä talousjohtaja.  Teknisen 

















Tositteiden  arkistoinnista  vastaa  palvelukeskus. Myyntitositteet  säilytetään  kuitenkin 
virastossa sen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti silloin, kun myyntilaskutuk‐

















Tietojen  siirrossa  keskuskirjanpitoon  sekä  keskuskirjanpidon  ja  kirjanpitoyksikön  kir‐























7.10 Korkokustannus  
 
 























Kirjanpitoyksikön tuloksellisuuden  ja  johdon  laskentatoimi  järjestetään valtion talous‐
arviosta annetun asetuksen 55 §:ssä edellytetyllä tavalla. 
 
Kirjanpitoyksikön  tuloksellisuuden  ja  johdon  laskentatoimesta  ja  sen  kehittämisestä 
sekä siihen  liittyvästä  raportoinnista vastaa ministeriön  talousjohtaja yhdessä osasto‐
jen ja erillisten yksiköiden kanssa.  
 
Ministeriön  talousyksikkö vastaa kirjanpitoyksikön  taloushallinnon  tietovaraston,  työ‐
ajanseuranta‐  ja  toimintolaskentajärjestelmän  sekä  toimitilojen  hallintajärjestelmän 















Palvelukeskus  hoitaa  virastojen  kansallis‐  ja  käyttöomaisuudesta  pidettävän  käyttö‐























































































Viraston  toimintakertomuksen  hyväksyy  viraston  päällikkö.  Toimintakokonaisuutta 
koskevan kertomuksen hyväksyvät asianomaiset virastopäälliköt tai kyseistä toiminta‐
kokonaisuutta  edustavat  johtavat  virkamiehet  yhdessä.  Toimintakertomus  tulee  toi‐
mittaa viraston tulosohjauksesta vastaavalle ministeriön osastolle tai erilliselle yksiköl‐







































Ministeriön  talousyksikön  vastuulla  on  laatia  yhteistoiminnassa ministeriön muiden 
erillisten yksiköiden ja osastojen kanssa ministeriön toimialan toiminnan tuloksellisuu‐
den kuvausta koskeva ehdotus talousarvioasetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti. Ehdo‐
















9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvät yleiset määräykset  
 
 





















9.3 Rahoitusomaisuuden säilyttäminen 
 
 
Arvopaperit, muut  rahanarvoiset  asiakirjat  ja  kortit  on  säilytettävä  kassakaapissa  tai 













Kansallis‐  ja käyttöomaisuuden  inventointi  ja  tarkastus on suoritettava  tarvittaessa  ja 














9.5 Omaisuuden luovutus 
 
 








9.6 Muut kirjanpitoyksikön omaisuuden hallintaan ja 
käyttöön liittyvät määräykset 
 
 





































Omaisuuden  vastaanottamisesta  päättää  viraston  päällikkö  ja ministeriössä  hallinto‐



















toturvallisuuteen  liittyvillä  toimenpiteillä varmistetaan hyvä  tiedonhallintapa,  tietojen 
ja tietojärjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja käytettävyys sekä maksuliikkeen tur‐

















Palvelukeskus  vastaa  taloudenohjausjärjestelmän  ja pankkiyhteysohjelman  sekä mat‐
kanhallintasovelluksen,  laskunkierrätys‐  ja  arkistointijärjestelmän,  myyntilaskutusjär‐
jestelmän,  ja  henkilöstö‐  ja  palkanlaskentajärjestelmän menetelmäkuvauksen  laadin‐
nasta,  ylläpidosta  ja  säilyttämisestä  sekä henkilötietolain mukaisten  rekisteriselostei‐




















talous‐  ja  henkilöstöhallinnon  tietojärjestelmien  yhtenäisyys  ja  yhteensopivuus  valti‐
onhallinnossa. Järjestelmien käyttöönotosta sovitaan palvelukeskuksen kanssa.  
 


























11.2 Velvollisuus ryhtyä toimenpiteisiin 
 
 























11.4 Rikoksista ilmoittaminen 
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